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Velkommen til ViTolkers bestillingsystem!

Vi er glade for at kunne byde Jysk Feellesindkgb og deres brugere velkommen til
www.vitolker.dk , Danmarks fgrende platform for sproglgsninger!

Hos os far | adgang til et brugervenligt og intuitivt online bestillingssystem, der er designet og udviklet af
ViTolkers it-afdeling og som gg@r det muligt for jer at bestille og handtere jeres tolkeopgaver - hurtigt og enkelt.

Vores system er resultatet af et langvarigt intensivt samarbejde og dialog med tolkebrugere, tolke,
indkgbskontorer og rekvirenter. Herfra er det lykkedes os at skraeddersy et bestillingssystem, der er tilpasset
behovet hos de forskellige slutbrugere, nemlig tolkebrugeren, tolken og tolkekoordinatoren. Hos ViTolker er
vi samtidig lydhgre over for specielle gnsker til systemets funktioner, som vi kan implementere omkostningsfrit
for vores slutbrugere via vores it-afdeling.

| ViTolkers bestillingssystem vil | som tolkebrugere finde mange veerktgjer, som er udviklet for at ggre det
enkelt og nemt at bestille og administrere jeres tolkeopgaver, herunder klageportal.

Vi har udarbejdet denne lynvejledning som et supplement til det i forvejen intuitive og brugervenlige
bestillingssystem for at sikre, at | kommer bedst fra start med brugen af systemets mange funktioner og
muligheder. Vi star naturligvis altid til radighed, safremt der gnskes yderligere hjalp eller vejledning. Se
kontaktinformationer nedenfor.

Endnu en gang velkommen til ViTolkers bestillingssystem!

Med venlige hilsener
ViTolker-teamet
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Adgang til ViTolkers bestillingssystem

Startside: www.vitolker.dk

Brugeroprettelse: https://customer.vitolker.com/login

Brugerlogin: https://customer.vitolker.com/signup

Brug for hjaelp?

Vi star altid klar til at hjeelpe jer med brugen af ViTolkers bestillingssystem. Skriv
da til os pa info@vitolker.dk eller ring pa telefon: 70 60 51 61.

1. Ny kunde

For at foretage bestillinger via vores hjemmeside, er det en forudszetning, at du opretter dig som bruger. Fglg
derfor fglgende fem enkle trin, sa er du godt i gang med at bestille din fgrste tolkning hos ViTolker.

1) Indtast adressen www.vitolker.dk i din browser.

2) Tryk pa knappen Log ind og Kunde placeret i hjemmesidens gverste hgjre side.

+45 70 50 5161 | info@) feer.dic

Vi bolker OVERS&ETTELSE v  TOLKNING ~  OMVITOLKER | LOGIND v (@)

’ Kunde

Oversatter og tolk

OVERSATTELSESBUREAU OG TOLKEBUREAU MED FOKUS
PA FAGLIGHED

Vi hjzlper vores kunder til succes med sproglesninger, herunder oversattelse og tolkning

Vi har stor kzerlighed til ord og sprog, for uden sproget findes kommunikation ikke.

Hos os far du en "alt-i-én' sproglig samarbejdspartner, som fokuserer pa at vzre bindeled mellem dig og dine
malgrupper.

Palidelighed, kvalitet, ged service og fair priser er grundsten i samarbejdet med vores kunder:

FA ET UFORPLIGTENDE TILBUD

3) Som f@rstegangsbruger skal du oprette dig og indtaste dine oplysninger, som vil blive gemt som
stamoplysninger. Du skal herefter udfylde de efterfglgende trin:
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Oprettelse af kundebruger

N
\

Er du allerede oprettet som bruger? Log pé

NB: anvender du en e-mailadresse med kommunens domaene, f.eks. xxx@norddjurs.dk, vil du efter du har
indtastet dit navn, e-mail og tif-nr. og trykket pa knappen ”naeste” se valgmuligheder om afdeling og
enhed, hvor du skal veelge din afdeling og enhed. Adressen og EAN nr. vil automatisk komme frem efter du
har valgt din afdeling og enhed.

Her er et eksempel fra oprettelse i en anden kommune:
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Kundetype
5 = SO0
| 29
[l Lol
Offentlig Virksomhed Foraning
Institution

Firma [ Institution *

Bornholms Regionskornmune

Afdeling *

Center for Bern og Familie =

Enhed *

Familieplejeteamet

Familieplejetecmet

Berne- og familishuset

sundhedsplejen og familiehuset

Allinge Bernehus

Tubﬂgﬁ

4) Udfyld de ngdvendige oplysninger og opret en selvvalgt adgangskode:

vitalker

Opretteise af kundebruger

o ; %

= =¥ P
(-}

E-muijl *

Opret adgangskode *

Kryds pé nedenstaends folt er obligatorisk

Bekreeft adgangskode *

Jeg har |aest og accepterer ViTolkers
Handelsbetingelser og Persondata og
fortrolighedspolitik

Akl

Er du allerede oprettet som bruger? Log pé

5) Du er nu klar til at godkende din oprettelse af din kundeprofil. Efter at trykke pé
knappen vil du modtage en e-mail, hvor du skal verificer/bekraefte din e-mailadresse.
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Du er nu ét skridt fra at veere oprettet som kunde hos ViTolker

For at fuldende dit registrering som kunde, s& du kan tilga vores bookingpertal, skal dine-mailadresse
bekreeftesVi glaeder os til at byde dig velkommen som kunde og tilbyde dig vores tolke- og
overscettelsesydelser!

Vanlig hilsen
ViTolker

Tillykke!
Nu er du klar til at bestille og handtere dine tolkebestillinger via ViTolkers bestillingssystem! Du vil nu blive
viderestillet til din kundeprofil, og du vil fa en e-mail med dine loginoplysninger.

Velkommen til ViTolkers kundeportal!

ViTolker leverer sproglige lesninger til mange typer sproglig formidling

2. Login til kundeportal

1) For at fa adgang til kundeportalen skal du logge ind med dit brugernavn og din adgangskode.
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Log ind som kunde

E-mail ™

hr@vitolker.dk

Adgangskode *

T e

Forbliv logget ind Glemt adgangskode?

Er du ikke oprettet som bruger i ViTolkers kundeplatform?
Opret dig her

\ \ y 1

2) Du vil nu kunne se en kalender og en oversigt over alle dine tolkebestillinger. Via hgjre menu-oversigt i
kundeportalen kan du bl.a. afgive og administrere tolkebestilllingerne.

vitalker | B8 oprotny bestiing [ A Rt

e
juni 2020 Dagan: K-4538
© Kontrodpons

man. tir. ana. tor, Ira tar

L 2 a 4 5 B B Oprot bestiling

& a n il 2 \a £ i bestillagar

& T Adaling

W Vicoo- Toarmmcn

oE ine oo

A sagepodaion

B M profi

W Kontakt os
Bostiingadate Sprog, dor talken fra Sprog, dor tolos til Hastilingsrypo

o Log o
e oL clur tolios o ot dor T = [ iyt b

3. Opret en ny bestilling

Du kan afgive en ny tolkebestilling ved at trykke pa “Opret ny bestilling” gverst til venstre pa siden.
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o7

Juni 2020

mar tir. ons tor,

Udfyld herefter opgavens detaljer, som gennemgas i tre trin: Opgavens oplysninger !Opgavens
gnsker/bemaerkninger gKontaktperson og evt. borgerens info.

1) Veelg bestillingstype; skriftlig oversaettelse, telefonbesked, telefon- eller fremmgdetolkning.

Vaelg sprogkombination, datoen for opgaven samt start- og sluttid.

A AR A 11 N ]

- . - = yijomer

B Vaslg bestillingstype?
:.asfn".l ’F (] 4]
Tolatart Frammasl Victac Tolafonbaskee skriftllg
ralkAIre tolkning kning ! tal

-

&y Forhéndsvisning af bestilling

%% voelg sprog og medetidspunkt

Tilfaj flere medetidspunkter
+
2) @nsker du en bestemt navngiven tolk eller gnsker du at fraveelge én, kan du med fordel vaelge

vedkommende fra tolkelisten. Fremgar tolkens navn ikke af listen, kan du indtaste dette

manuelt under bemaerkningsfeltet til kontoret. | dette felt kan du indtaste eventuelle
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bemaerkninger til vores tolkekoordinatorer om den pageeldende
opgave. Bemaerkninger i dette felt vil ikke vaere synlige for tolken.

Eksempelvis kan du gnske en seerlig dialekt eller ggre opmaerksom pa eventuelle sarlige forhold.

£ Proefarencer og bemcarkningar
..'13-,_ Forhandsvisning al bestilling

du lkke ancker Ul danne opgove
SrTWor

il
R

Her fremgar navn og telefonnummer pa tolkebrugeren og kontaktpersonen i forbindelse med

3)

den pagaldende tolkeopgave. Du kan ogsa indtaste oplysninger pa borgeren herunder feltet.

£, Udfyld detaljerne
Fy Forhéndsvisning af bestilling

orme

SannemEsr Restiing Brskar du an bestant 10ik Er clar an toik, e K
" g v
faratrukkot ken pa tolker
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4, Sarligt ved videotolkning

Til afholdelse af mgder med videotolkning anbefaler vi anvendelse af Microsoft Teams som teknisk Igsning.
For at tolken kan deltage til videomgdet, kan du enten valge at indtaste videomgdelinket under feltet
"bemaeerkninger til tolken”, som dukker frem under trin-2 i oprettelsesprocessen, nemlig ”"Preeferencer og

bemarkninger” eller indkalde tolken direkte vha. den e-mailadresse vi oplyser i den e-mail, vi sender dig nar
du far tildelt en tolk til opgaven.

== 1. Vaelg bestillingstype #

?Ei Vaelg sprog og medetidspunkt

Sprag. der tolkes fra * sprog. der tolkes til *

<= Donsk - b= Arobisk

1l

Madedata * star + Sl Kt *

1g-08- 2021 = zoo 1300

Her vil du kunne indsaette linket til mgdet:
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1 Veelg bestillingstype ¥
E: 2. Preeferencer og bemecerkninger *
V @nsker du en bastemt X Er der en tolk, du ikke ensker til
tolk? denne opgave?
| = i = ‘
Jo ‘ Me|

@

Bamaerkninger til tolken
hitpeffteamsmicrosatt com/ifmeetup-
JoinfIg%3amesting _MGYDYmMWMTQINZUSMCO0Z WML ThmOGMIYWRING Y3OWLYOWUI%AOt hraad,

va0Pcontext=E7b12Tid¥22%3a% 22 a2bA0b20- Fa56-4e50-Badt-
B68c3BN8cAE22%2cX2201d%22%30%2 MBS0 08 Tead-42a4-B135- 24430284770 2822% 74
Kvinde

Mand

Foretrukket kan pd tolkenld Ligegyldigr

Bemeerkninger til administrationen

Skriv evt bamesrkninger her

[ 3 Udfyld detaljerne *
OPRET BESTILLING Mt

Du kan indkalde den tildelt tolk direkte vha. tolkens direkte e-mailadresse, som vi oplyser i bekraeftelses-

vitalker

i

e-mailen:

W

Kaere HR ViTolker
Tolken Zuher Redha med tif. 21990557 og zr@vitolker.dk er blevet tildelt be-

stillingen #BE104938.
| tilfaelde af telefonisk tolkning ringer du tolken op i den bestilte tolketid.

Order Details

#BE104938

Bestillingsnr:
Video-tolkning

Type:
Sprog, der tolkes fra Dansk
Sprog, der tolkes til: Arabisk
Dato: 2021-05-19
Tid: 12:00 - 13:00
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5. Klageportal

1. Ved oplevede uhensigtsmaessigheder oprettes dette i en klageportal, som findes i hgjre menu i din

profil.
vitalker [ Brommoyomnies | B G
Eno Sandra
januar 2021 Dagens K-4836
& Kontrolpanel
man. tir. ons tor.
B Cpret bastiling
) = 8 = i= Mine bestilinger
Til Afcdelirg
I 12 ] A Ko
W Video-tolkerneder
18 19. 20,
@\ Mine tolke
26. 26. )
A Kogoporalen
B Min profil
3 Kontoktos
Bastillingsdoto Sprog. der tolkes fra Sprog, der tolkes til Bestillingstype
& logud
(] Sprod, der tolkes fro = Sprogq. dor tolkes b = Bastilingstypo &

2. Her oprettes klagen pa det pageeldende bestillingsnummer, som findes blandt egne bestillinger pa en
liste i dropdown. Herefter kategoriseres klagen alt efter karakteren af uhensigtsmaessigheden. Klagen
uddybes i kommentarfeltet.

Relataret raakkefolige *

Vemslg Bastl

Specifik arsog *
Vel spacifik Graog

[

Tolk madt for sant

Tolkens sprogfosrdighedar vor ikke | ordan

Tolkans ocfoard lavads kka on tHl Wﬁrm"

3. Herses den faerdigoprettede klage, der gar direkte videre til ViTolkers kvalitetsteam for behandling.
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N Foedbackportalen

Oversigt over feadback

o

Tolken var inhabll

B opretny bestiling

vitalker

Firma { Institution g
o ViTolker - e Min kundeprofii

Bestillingsnurmer: #BER450)

Herfra kan man fglge sagsbehandlingen og den endelige konklusion. Man bliver desuden kontaktet af
ansvarlige fra ViTolker for en redeggrelse, vidensdeling og konklusion.

5. Evaluering af tolkens praestation

Efter hver enkelt tolkning modtager du en mail til evaluering af tolkens praestation. Denne feedback-funktion
kan ogsa bruges til at indgive klage. ViTolker bruger feedback til kontinuerligt at optimere vores tolke, ros
stgtter og motiverer dem, og ris er grundlag for forbedringsmuligheder. Desuden bliver tolken opprioriteret
ved hgje ratings for stgrre tilgeengelighed for kommunerne.
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Evaluering pé sprogkonsulenten

Bestillingsnummer Bestillingstype Sprog
#BEB45Y) {5-; Vidoo—tnikning <= Dansk & jim Arabisk

Tilknyttet sprogkonsulent
p& opgaven

Zuher Redha
{T-1088)

Hvordan vil du bedemme tolkningsoplevelsen pd en skala fra 1til 5 stjerner, hvor 1 er den laveste og 5 er
den hgjeste?

%* 3k %k k

Bemaerkning

Spring over m

6. Bestillingshistorik

Under Mine bestillinger ses tidligere og kommende tolkebestillinger, og ved klik pa den enkelte bestilling ses
detaljer og historik. Alle bestillinger kan genbestilles, og alle aktuelle bestillinger kan rettes eller annulleres
ved et enkelt klik.

= Proeference

@nsker du en bestamt tolk? Er dir en tolk du lkke onsker til denna Er modetidspunktet allerede aftalt med
Ja opgave? totken?
MNoj No

Huls den vaigts tolk er optagsl?
Opgaven mé gerne tildeles on anden ladig tolk
& Kontaktperson

& 2uherRedha
hr@ivitolkerck

0 7omosial

# Rettelse til bestiling

o ‘Aol am on msding | Bastilingan

9 onsdag 04-T-2020 © 2158

Jng ensker andring of date

® Annullering af bestiliing

Arsag bog amnullering
Borgeran meldt afbud

Besked om affysning
Borgeran meldt afbud

Annuilietingsdote og tidspunkt
£ onsdag 04-1-2020 @ 2158

1 Genbestil

Side 14 af 16



Vejledning til brug af ViTolkers bestillingssystem www.vitolker.dk

vitalker

7. Favorittolke og frabedte tolke

ViTolker vaerdsaetter vores kunders kontinuerlige feedback i alle dets nuancer. Denne tilbagemelding og
sparring er med til at sikre en kontinuerlig og malrettet udvikling i vores sproglgsninger og tolkeydelser.

Har du derfor haft en god oplevelse med en bestemt tolk, kan du med fordel prioritere valget af den
pagaldende tolk til dine fremtidige bestillinger ud fra vores tolkekartotek. Ved hjalp af et drop-down menu
kan du nemt spge efter en navngiven tolk og dermed tilfgje vedkommende til listen over dine favorit-tolke.

1. Funktionen Mine tolke findes i menu-oversigten til hgjre.

A Fi Instituts
l °%c‘gret ny bastilling H Jﬁ.‘:ﬁé, R B ‘ Min kundaprofil

Ena Sandra
K-4838
vis mere

Statistlk pd beatillinger & Kontrolpanal

~
(>
® Telefon-tolkning ® Fremmode-tolkning ® VidedNplkning ® Telefonbesked Tolkning

rat bestillin
#® skriftlig Overscattols i i

Under behandling = Mine bestilinger

0

& Tilafdeling

B Video-tolkemeder

oo Mina tolke

A Kiogeportalen

Annullerede bestillinger

5 B Min profil
— W3 Kontakt os
@& Log ud
Vismers Senesta bestilinger
mimrkning Ly
Tast Flarn
Tast s -

2. Her kan tilfgjes Favorittolke
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¥ Favorittolke

[ Egen tolkeoversigt
Tolkens navn
Q2 Favorittalke
Zuher Redha (T-1088)
) Usnskede tolke

North Hadl (T-4788)

3. Ugnskede tolke

sprog

I
1

vitalker

Sag

Tilfej en favorit tolk

Bemaerkning Muligheder

i

Jeg bruger Zuher til potienter med paykiske diogn  fam

oser. &

les til tolkeopgaver med celdre Figm

Er der en tolk, du ikke har haft et godt indtryk af eller ikke har haft en god oplevelse med, kan du nemt og
enkelt fraveelge denne fra dine fremtidige bestillinger. Ved hjzelp af et drop-down menu finder og vaelger du
navnet pa den pagaldende tolk, og systemet vil automatisk fraveelge denne som en mulig tolk til dine

fremtidige bestillinger.

L) Uenskede tolke

[? Genveje
Tolkens navn
Q Favorittolke

Suad Hassan (T-838)

Sprog

8. Sikkerhed og databeskyttelse

Filter

Bemaarkning

Vi ensker ikke den pagaaldende tolk, da hon bor | kommunen

Tilfej en uensket tolk

Muligheder

Fjarn ff

ViTolker veerner hgjt om vores brugeres it- og datasikkerhed. Derfor er alt data i vores bestillingssystem
opbevaretihenholdtil GDPR (General Data Protection Regulation). Al kommunikation i bestillingssystemet
sker udelukkende via krypterede og sikkerhedsgodkendte kanaler.

Vores it-systemer, processer, databaser og tekniske faciliteter er reguleret efter persondataforordningen og
databeskyttelsesloven. ViTolker er en tolkeleverandgr, der er bevidst om din it-sikkerhed og beskyttelse

af dine data. Har | spgrgsmal eller gnsker at hgre naermere, | er altid velkomne til at kontakte vores
itsikkerhedsansvarlige pa info@vitolker.dk.
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